
Dica do dia
Como usar o Bloco de Assinaturas

DEPOIS DO DOCUMENTO PRONTO E REVISADO, 
CLIQUE EM “INCLUIR EM BLOCO DE ASSINATURA”

SE TIVER BLOCOS SALVOS, IRÃO APARECER AO CLICAR

SE NÃO TIVER, CLIQUE EM “NOVO” PARA CRIAR UM E 
ESCOLHA UM NOME PARA O BLOCO



ESCOLHA O NOME (DESCRIÇÃO) E A(S) UNIDADE(S) DE 
DISPONIBILIZAÇÃO E CLIQUE EM “SALVAR”.

SELECIONE O DOCUMENTO A SER INCLUÍDO NO 
BLOCO E CLIQUE EM “INCLUIR”.
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O DOCUMENTO JÁ ESTÁ INSERIDO NO BLOCO, MAS É 
PRECISO DISPONIBILIZÁ-LO PARA ASSINATURA.

PARA IR AO BLOCO:
1 – CLICAR NO “IR AO BLOCO DE ASSINATURA” NO     

ALTO À DIREITA
OU

2 – NA SUA MESA DO SEI, NO MENU PRINCIPAL,À
ESQUERDA, CLICAR EM “BLOCOS DE ASSINATURA”

NO BLOCO DE ASSINATURA, CLICAR NA FERRAMENTA: 
“DISPONIBILIZAR BLOCO”



✓ É POSSÍVEL DISPONIBILIZAR O DOCUMENTO PARA 
VÁRIAS UNIDADES AO MESMO TEMPO;

✓ É POSSÍVEL CANCELAR A DISPONIBILIZAÇÃO;

✓ AO ACESSAR O BLOCO, O USUÁRIO PODERÁ ASSINAR 
USANDO A CANETA DA BARRA DE FERRAMENTAS OU 

ABRIR O DOCUMENTO E VISUALIZAR/EDITAR ANTES DE 
ASSINAR;

✓ DEPOIS DA PRIMEIRA ASSINATURA, O DOCUMENTO 
NÃO PODERÁ MAIS SER EDITADO NO BLOCO;

✓ APÓS ASSINAR, O USUÁRIO DEVE CLICAR EM 
“RETORNAR BLOCO”;

✓ COM O TÉRMINO DA UTILIDADE, A UNIDADE 
GERADORA DO BLOCO PODERÁ CONCLUIR OU EXCLUIR 

AQUELE BLOCO;

✓ CONCLUIR/EXCLUIR O BLOCO NÃO INTERFERE NO 
DOCUMENTO QUE CONTINUA VÁLIDO;

✓ AO COLOCAR O DOCUMENTO NO BLOCO, O PROCESSO 
NÃO DEVERÁ SER ENVIADO PARA OUTRA UNIDADE;

✓ ENQUANTO O DOCUMENTO ESTIVER NO BLOCO, A 
UNIDADE GERADORA NÃO CONSEGUIRÁ EDITAR O 

DOCUMENTO


